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关于实验室个人用机的管理制度 

第一条  总则 

实验室个人用机是为进入我实验室工作、学习的相关人员配备的科研、办公

设备，是实验室的重要资产。为保证实验室个人用机的正常使用和有序管理，特

制定本管理制度。 

第二条  设备构成 

个人用计算机系统（简称“个人用机”）的构成包括主机箱（包括主机箱内

主板、CPU、内存、硬盘、显卡、电源等所有配件）、显示器、键盘、鼠标等四部

分，非此四类部件见《关于实验室计算机外围设备的管理规定》[2012]6号文。 

第三条  设备归属 

个人用机属学校固定资产，“资产所有权”归学校所有，“使用分配权”归

实验室所有，个人使用必须服从实验室的统一安排。 

第四条  设备档案 

实验室对每台计算机建立设备档案，记录设备配置及变更情况。根据学校固

定资产管理制度，每台设备均有唯一的固定资产编号。个人用机的固定资产编号

见主机箱和显示器上的《华中科技大学固定资产标签》。主机箱和显示器的固定

资产编号原则上是一致的。 

第五条  设备使用 

1．实验室人员在实验室工作期间可以向实验室申请借用个人用机一台，超

过一台的另行请批。 

2．借用设备请填写《实验室个人用计算机申请表》，交实验室设备管理人员

审核，并报请实验室主任批准。 

3．需要新购设备的，需先按《实验室购置设备等非易耗品的基本流程》

（[2011]5号文）规定购置设备，再申请借用。 

4．借用人应在实验室设备管理人员的指导下对计算机系统的硬件进行核实，

确认各部件准确无误后填写《实验室个人用计算机使用登记表》并建立个人用机

档案，设备的维修、退还均在档案中做记载。 



5．使用人负有保护设备完整性的责任。设备任何部件的变更必需报请实验

室设备管理人员批准，不得擅自更换或拆除。对未经同意擅自变更而造成设备损

坏、部件丢失的，使用人须承担有关责任，并责令还原。 

6．实验室个人用机原则上一人一机固定使用，未经同意不得私自挪为它用

或变更使用人，使用完毕应及时归还实验室。 

第六条  设备归还 

对因工作调动、毕业或其他原因离开实验室的人员，必须归还个人用机。实

验室设备管理人员须对使用人退还的计算机设备依据设备档案逐项检查，设备

（部件）损坏、失效的，必须根据第七条“设备维修”进行事故认定，属人为损

坏的应照价赔偿。 

第七条  设备维修 

个人用机发生的任何故障必须经实验室设备管理人员检查并进行维修。擅自

维修造成的任何损失，当事人要承担赔偿和其它相关责任。 

1．故障报告 

设备出现故障时，使用人应果断采取断电、加固等措施阻止故障蔓延，并在

第一时间向实验室设备管理人员报告。故障认定： 

非人为故障：设备处于正常使用状态时因不可抗拒力造成的故障 

人为故障：不按操作规程操作造成的故障。 

非人为故障个人不负直接责任，人为故障当事人负直接责任 

2．设备维修 

实验室设备管理人员应及时进行设备维修，对不能自行维修的设备，报请实

验室主任另行处理。 

实验室设备管理人员在设备档案和《实验室个人用机登记表》中记载维修情

况，配件有替换时应同时更新固定资产卡的相应记录。 

第八条  损坏赔偿 

对认定为设备使用不当而造成的人为损坏，相关责任人应照价赔偿。对造

成重大事故者，将按实验室、学校的制度和规定，以及国家法律法规追究责任。 

第九条  本管理制度由实验室教师办公会议负责解释。 

第十条  本制度自公布之日起执行。同时《个人用机及配件使用管理办法》

[2003]1号文作废。 
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